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เรื่อง   แจ้งแนวทางการปฏิบัติการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. คู่มือแนวทางการปฏิบัติ ฯ               จำนวน  1   ฉบับ 
         2. แบบฟอร์มการยืมพัสดุ                     จำนวน  1   ฉบบั 
                   

 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม แจ้งแนวทางการปฏิบัติการยืมพัสดุประเภทใช้
คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานภาครัฐ และการยืมไปใช้นอกสานที่ของ
รัฐ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
เพ่ือให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งแนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี้   

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 
 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

     ( นายสุรพล  สิริปิยานนท์ )   
    สาธารณสุขอำเภอสามง่าม             
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คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูปและการยืมพัสดุ ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของ

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม จังหวัดพิจิตร 
............................................................... 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้หน่วยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม จังหวัดพิจิตร ทราบ
หลักเกณฑ์และวิธี ปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และ เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม 

คำนิยาม 

“พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่ สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ ใช้
งานได้ดังเดิม 

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และ พนักงานราชการ ซึ่ง 
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ ของ
ทาง ราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได้ ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่ง รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของ รัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย
เสียค่าใช่ จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และ ราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
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ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของ  
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการ 
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปรกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่  
ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มี 
อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

1.2 การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ 

ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง 

ราชการเท่านั้น และ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

2. การคืนพัสดุ 

2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน 
นาน ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้ 
การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือ 
หรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ 
กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มี 
อำนาจอนุมัติให้ยืมเพือ่สั่งการต่อไป 



 
 
 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 

 
1 

 
ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้ดังรูป 
โดยระบุรายละเอียดข้อมลูของผู้ใช้งาน เหตุผลความจำเป็นต้อง 
ใช้งานกำหนดการส่งคืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือช่ือ 

2 หัวหน้างานของ 
ผู้ใช้งาน 

ลงนาม - ลงนามในแบบฟอร์มการยมื/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

  

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ สภาพไม่พร้อมใช ้

 
ตรวจเช็คสภาพ 

- รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็คสภาพพัสด ุ
ตามรายการทีผู่้ใช้งานยืม ว่ามสีภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ถ้าม ี
สภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์ม ฯ ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งลงนาม 

4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
ลงนาม  

5 หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

ไม่อนุมัตกิารยมื 
 
 

ลงนามอนุมัต ิ

*** กรณียืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงานให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวดัในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ของราชการส่วนภมูิภาค ลงนามอนุมัต ิ
การยืม 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
รับใบยืม/คืนพัสด ุ

- รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรปู พร้อมตรวจสอบความ 
ถูกต้องและจัดเตรยีมพัสดุตามใบยมืคืนพัสดุใหผู้้ใช้งาน 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 
คืนพัสด ุ

- นำพัสดุที่ยืมไปมาคืนแกผู่้ให้ยืม 

8 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
ตรวจเช็คสภาพ 

ไม่ 
ปกติ 

 
สภาพปกต ิ

 
ชดใช้ 
พัสด ุ

 

จัดเก็บพัสด ุ

- ตรวจเช็คสภาพพัสดตุามรายการในใบยืม/คืน ว่าครภุัณฑ์นั้น มี 
สภาพที่ใช้งานได้ตามปรกติเหมือนเดิมหรือไม่ 

 
 
 
- พัสดุทีมีสภาพปรกติให้รับคืนและจัดเก็บพัสดุนั้นไว้ในท่ีจัดเกบ็ 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

- พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติให้ผู้ยืมทำการชดใช้พัสดุนั้นตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
ข้อ 209 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอสามง่าม 

หน่วยงาน............................................................... 

วันท่ี................เดือน........................พ.ศ. ............... 

ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง....................................................................................................... 

หน่วยงาน/กลมงาน/ฝาย/งาน..................................................................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่..................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................วัตถปุระสงคเ์พื่อ.................................................................... 

ตั้งแต่วันท่ี................เดือน.......................พ.ศ. ................ ถึงวันท่ี................ เดือน ........................... พ.ศ. ....................... ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/
รุ่น 

หมายเลข
เครื่อง (Serial 
number) 

หมายเลข
ครุภณัฑ ์

ลักษณะ
พัสดุ(ส/ี 
ขนาด) ถ้า
มี 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       

       
       
       

หมายเหตุ หากรอกรายการไม่เพยีงพอให้เขียนในใบแนบ 

ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคนืให้ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกิดการ
ชำรุด หรือใช้การไม่ได้ หรือ สูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซอ่มแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรือ ชดใช้
เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ อย่างเดยีวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.........เดือน...................พ.ศ. ............ 

 
ลงช่ือ.  ................................................... ผู้ยืมพสัด ุ

(.......................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพสัด ุ ตรวจสอบโดย นาย/นาง/นางสาว.
 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ยืมใช้ในหน่วยงาน ยืมใช้นอกหน่วยงาน 

 

ลงช่ือ..................................หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ลงช่ือ  ............................................... ผู้อนุมัต ิ

(....................................)                                          ( ...............................................)  



ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันท่ี......... เดือน........................... พ.ศ. .....................  ลงช่ือ. ………………………………………ผู้ยมื/ผู้ส่งคืน 

(..................................................) 

 
ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี........ เดือน........................... พ.ศ. ...................... ลงช่ือ. ………………………………………..ผูร้ับคืนพัสด ุ

(.................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ครบกำหนด 

  



กลไกการกำกับติดตาม 

เมื่อครบกำหนดการยืมหน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุ หรือหน่อยงานที่ได้มอบหมาย จะร่วมกับติดตาม 
ผลการดำเนินงานของผู้ยืม   ดังนี้ 
    1. หน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุต้องกำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้พัสดุ ปีละ 1 ครั้ง 
    2. ให้ผู้ยืมรายงานพัสดุคงเหลือต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุภายในเดือนตุลาคม ของทุกปี 
        ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 

 

 


